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ABSTRAK 
 
 Laporan ini bertujuan untuk mendeskripsikan : (1) Kondisi lembaga Praktik 
Pengalaman Lapangan di Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga 
Kabupaten Gunungkidul, (2) Rumusan program dan rancangan kegiatan Praktik 
Pengalaman Lapangan di di Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan Pemuda dan 
Olahraga Kabupaten Gunungkidul, (3) Analisis hasil pelaksanaan Praktik 
Pengalaman Lapangan di Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga 
Kabupaten Gunungkidul. 
 Laporan ini merupakan salah satu bentuk hasil secara tertulis mengenai 
pelaksanaan Praktik Pengalaman Lapangan di Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan 
Pemuda dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul. 
 Hasil Laporan menunjukkan sebagai berikut : (1) Program PPL individu utama 
yang sudah direncanakan sebelumnya tidak berjalan secara efektif, oleh karena itu 
terdapat perubahan secara teknis pelaksanaannya. Perubahan yang terjadi masih 
berkaitan dengan optimalisasi pengolahan surat di Sub Bagian Umum Dinas 
Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul yaitu optimalisasi 
pengolahan surat masuk, (2) Program PPL individu penunjang maupun insidental 
dapat berjalan sesuai dengan pengarahan dari Kepala Sub Bagian Umum, Staff Sub 
Bagian Umum serta pegawai Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten 
Gunungkidul. 
 
Kata kunci  : Praktik Pengalaman Lapangan, optimalisasi, pengolahan surat masuk 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
A. Analisis Situasi 
Kegiatan PPL (Praktik Pengalaman Lapangan) Progam Studi Manajemen 
Pendidikan Jurusan Administrasi Pendidikan merupakan mata kuliah wajib tempuh 
yang berlokasi di Dinas Pendidikan, Pemuda, dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul 
dilaksanakan pada Tanggal 10 Agustus sampai 12 September 2015.  Lokasi kegiatan 
PPL dilaksanakan di Sub Bagian Umum yang berlokasi di gedung tengah bagian 
barat Dinas Dikpora Kabupaten Gunungkidul.  
Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul merupakan 
unsur pelaksana Pemerintah Daerah di bidang pendidikan yang dipimpin oleh Kepala 
Dinas dan berkedudukan di bawah dan bertanggungjawab kepada bupati melalui 
sekertariat daerah. Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul 
mempunyai tugas pokok melaksanakan urusan rumah tangga pemerintah daerah dan 
tugas pembantuan di bidang pendidikan. Sedangkan dalam melaksanakan tugasnya, 
Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul mempunyai fungsi  
dalam perumusan kebijakan teknis penyelenggaraan unsur pemerintahan dan 
pelayanan umum, pembinaan, dan pelakasanaan tugas, serta peleksanakaan 
kesekertariatan dinas yang dilakukan pada masing-masing bidang. 
Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul  memiliki 
beberapa bagian unit kerja yaitu Kesekretariaatan yang terdiri dari Subag. Umum, 
Subag. Kepegawaian, dan Subag. Keuangan, Bidang Perencanaan, Bidang 
Pendidikan TK/SD, Bidang Pendidikan Lanjutan Pertama (PLP), Bidang Pendidikan 
Menengah (DIKMEN), Bidang Pemuda dan Olahraga (PO) dan). Di Dinas Dikpora 
Kabupaten Gunungkidul terdapat 18 Unit Pelaksanaan Tekhnis (UPT) Kecamatan 
yang berada dibawah naungan  Dinas Pendidikan  Pemuda dan Olahraga Kabupaten 
Gunungkidul. Delapan belas UPT tersebut diantaranya adalah UPT Wonosari, UPT 
Semanu, UPT Girisubo, UPT Playen, UPT Panggang, UPT Paliyan, UPT Semin, 
UPT Rongkop, UPT Tanjungsari, UPT Tepus, UPT Gedangsari, UPT Nglipar, UPT 
Ngawen, UPT Patuk, UPT Saptosari, UPT Karangmojo, UPT Ponjong, dan UPT 
Purwosari. 
Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 64 Tahun 2011 tentang Uraian Tugas 
Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Pasal 8 ayat (1) menyebutkan bahwa Sub 
Bagian Umum mempunyai tugas sebagai berikut : 
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1. Menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Umum 
2. Menyiapkan bahan pelaksanaan kegiatan administrasi umum 
3. Melaksanakan koordinasi dan pengelolaan peraturan perundangan-undangan 
4. Mengelola surat menyurat dan kearsipan 
5. Melaksanakan pengendalian internal dinas 
6. Penyusunan rencana dan penetapan kinerja bidang kesekretariatan 
7. Menyusun rincian tugas dinas 
8. Mengelola urusan rumah tangga 
9. Mengelola sarana dan prasarana perkantoran 
10. Mengelola perpustakaan 
11. Melaksanakan hubungan masyarakat 
12. Mengelola perjalanan dinas 
13. Menyiapkan bahan pengendalian dan pelaksanaan norma, standar, pedoman 
dan petunjuk operasional di bidang administrasi umum 
14. Melaksanakan monitoring, evaluasi dan pelaporan kegiatan Sub Bagian 
Umum 
Jumlah pegawai pada Sub Bag Umum terdapat 10 pegawai diantaranya 1 (satu) 
orang menjabat sebagai Kepala Sub Bagian Umum, 1 (satu) orang menjabat 
penatausaha kendaraan, 1 (satu) orang menjabat pengolah dan penyaji data, 1 (satu) 
orang menjabat peramu kantor, 4 (empat) orang menjabat staf pengadministrasi 
umum, dan 2 (dua) orang pengemudi. 
 
  
B. Rumusan Program dan Rancangan Kegiatan PPL 
1. Rumusan Program  
Permasalahan yang nampak di Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan Pemuda 
dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul adalah belum adanya pengolahan surat secara 
komputer. Hal ini dikatakan sebagai masalah karena pengelolaan surat di Sub Bagian 
umum brkaitan langsung dengan proses penditribusian surat. Pendistribusian surat 
nantinya ditujukan kepada lembaga atau instansi atau bagian dari suatu lembaga yang 
bersangkutan. Proses pendistribusian surat memerlukan efisiensi waktu yang sangat 
baik. Maka dari itu penggunaan sistem administrasi surat berbasis komputer 
merupakan alternatif yang tepat untuk dilaksanakan di Sub Bagian Umum 
DISDIKPORA Gunungkidul. Yang bertujuan untuk mengefisienkan budaya kerja 
yang lebih cepat, mudah dan akurat di lingkungan pemerintahan.  
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Sebenarnya sejak awal tahun Januari 2015 lalu Dinas DIKPORA Gunungkidul 
sudah mencanangkan program pelaksanaan secara komputer menggunakan aplikasi 
yang telah disediakan pemerintah yaitu Sistem Administrasi Perkantoran Daerah 
(SISMINKADA). Akan tetapi karena terbentur kendala mengenai kesiapan sarana 
dan prasarana pendukung aplikasi tersebut tidak dapat dijalankan sesuai rencana. 
Dari permasalahan di atas dapat diidentifikasikan beberapa alternatif 
pemecahan masalah mengenai optimalisasi pengolahan surat berbasis komputer, yaitu 
sebagai berikut: 
3. Pengolahan dan pencatatan secara komputerisasi menggunakan aplikasi 
Microsoft Word. 
4. Pengolahan dan pencatatan secara komputerisasi menggunakan aplikasi 
Microsoft Excel. 
5. Pengolahan dan pencatatan secara komputerisasi menggunakan aplikasi 
Microsoft Acces. 
 
2. Rancangan Kegiatan PPL 
a. Model Implementasi 
Dengan menilai kekurangan dan kelebihan masing-masing sistem 
klasifikasi, maka optimalisasi pengolahan surat berbasis komputer dilakukan 
dengan menggunakan metode alternatife pemecahan masalah  nomor 1 (satu) 
yaitu aplikasi dengan menggunakan Ms. Word. 
b. Mekanisme / Prosedur Implementasi 
Dalam pengolahan surat berbasis komputer ini diharapkan dapat dikelola 
lebih optimal dengan prosedur kegiatan sebagai berikut : 
1) Tahap Persiapan 
a) Melakukan koordinasi dengan Kepala Sub Bagian Umum Dinas 
Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Gununkidul, Ibu Sri 
Wijiyatmi, S.Pd., MM. 
b) Menyiapkan perlengkapan yang diperlukan untuk pengolahan surat 
berbasis komputer. 
c) Mengecek aplikasi pengolahan surat (Ms. Word). 
d) Perbaikan aplikasi pengolahan surat (Ms. Word). 
 
2) Tahap Pelaksanaan 
a) Menyaring surat (periode bulan Januari 2015 dan seterusnya sampai 
pada Agustus 2015). 
 
 
9 
 
b) Mengklasifikasikan jenis surat (berdasarkan jenis surat masuk atau 
keluar). 
c) Pencatatan kedalam buku agenda (untuk bulan Agustus 2015). 
d) Pencatatan atau input data kedalam aplikasi Ms. Word. 
 
3) Tahap Monitoring 
a) Melakukan rekapitulasi arsip (surat yang sudah diinput). 
b) Membuat laporan hasil program. 
c) Mensosialisasikan hasil program. 
 
c. Evaluasi dan Tindak Lanjut 
1)  Evaluasi 
Evaluasi dilakukan dengan cara melihat atau melakukan pengecekan 
secara keseluruhan pencatatan. Selain itu evaluasi juga dilakukan setiap 
kegiatan yaitu : 
Evaluasi dalam program ini dilakukan melalui dua tahap, yaitu evaluasi 
formatif dan evaluasi sumatif. 
a. Evaluasi formatif 
Evaluasi ini dilakukan pada saat program masih berjalan. Evaluasi 
formatif dilaksanakan melalui evaluasi harian, yaitu dengan 
mengecek setiap hari pekerjaan yang telah selesai dilaksanakan pada 
akhir jam kerja. 
b. Evaluasi sumatif 
Evaluasi sumatif ini dilakukan ketika program telah selesai 
dilaksanakan. Jadi dalam evaluasi ini kita melihat apakah  hasil 
program sudah sesuai dengan tujuan program yang telah 
direncanakan. Evaluasi ini bertujuan untuk mengevaluasi hasil dan 
mengetahui tingkat keefektivan program kerja selama satu bulan. 
 
2) Tindak Lanjut 
Melakukan sosialisasi kepada jajaran pegawai di Subbag Umum 
DISDIKPORA Gunungkidul mengenail aplikasi pengelolaan surat berbasis 
komputer. Agar nantinya program ini dapat dilaksanakan secara berkelanjutan 
apabila dinilai membantu dalam pelaksanaan administrasi surat di Subbag 
Umum DISDIKPORA Gunungkidul. 
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BAB II 
PERSIAPAN, PELAKSANAAN, DAN ANALISIS HASIL 
   
Dalam pelaksanaan program di lembaga yaitu Dinas Dikpora Kabupaten 
Gunungkidul  terjadi sedikit perubahan secara teknis. Program yang awal 
direncanakan adalah Optimalisasi pengolahan surat masuk dan keluar di Sub Bagian 
umum Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul. 
Optimalisasi pengolahan surat dilakukan untuk surat masuk dan keluar yang dimulai 
dari bulan Januari 2015 sampai  bulan Agustus 2015. Akan tetapi pada pelaksanaan 
kegiatan PPL di Dinas DIKPORA Gunungkidul optimalisasi pengolahan surat 
berbasis komputer baru bias dijalankan pada kategori surat masuk. 
Adapun alasannya adalah karena pengelolaan surat masuk di Dinas 
Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul sangat vital dilaksanakan 
karena menyangkut pendistribusian surat kepada pihak-pihak yang nantinya 
bersangkutan. Bukan berarti untuk kategori surat keluar tidak bersangkutan dengan 
pendistribusian. Melainkan dari sisi urgensi surat masuk masih memiliki kepentingan 
yang lebih urgen waktu  dibanding surat keluar pada proses pengelolaannya.agar 
dalam pengelolaan surat masuk tidak memakan banyak waktu serta dapat berjalan 
secara efektif dan efisien maka pengolahan surat masuk berbasis komputer 
merupakan alternative yang sangat tepat dilaksanakan  guna mempermuda proses 
pengelolaannya. 
Oleh sebab itu terjadi perubahan pada pelaksanaan teknis yaitu Optimalisasi 
pengolahan Surat Masuk di Subbgaian Umum Dinas Pendidikan Pemuda dan 
Olahraga Kabupaten Gunungkidul.  
A. Persiapan  
1. Koordinasi, pemantapan, pembuatan format rekapitulasi surat.   
Kegiatan persiapan progam Optimalisasi pengolahan surat Masuk di Sub 
Bagian Umum Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga  Kabupaten Gunungkidul  
yaitu koordinasi, pemantapan, pembuatan format aplikasi pengolahan surat berbasis 
komputer. Koordinasi dengan kepala Kepala Subbag Umum yaitu Ibu Sri tentang 
format optimalisasi pengolahan surat yang akan dilakukan. Pemantapan progam 
dilakukan setelah koordinasi dilakukan dengan kepala bidang dan staf pegawai. 
Pembuatan format dengan Microsoft Word dibuat sesuai rancangan setelah koordinasi 
dengan Kepala Subbag Umum. Tahun surat yang dioptimalisasi direncanakan mulai 
dari bulan Januari 2015 hingga bulan Agustus 2015. Dengan format optimalisasi 
pengolahan terlampir. 
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2. Menyiapkan perlengkapan dan peralatan  
Perlengkapan yang diperlukan adalah aplikasi pengolahan surat masuk pada 
komputer dan buku agenda surat masuk sejak bulan Januari 2015 sampai bulan 
Agustus 2015 
 
3. Pengecekan aplikasi komputer 
Yang dimaksudkan pengecekan disini adala mengecek kembali aplikasi dari 
segi format yang digunakan. Format yang digunakan dalam aplikasi pengolahan surat 
masuk disesuaikan dengan format asli dari buku agenda. 
 
4. Perbaikan aplikasi komputer 
Perbaikan format aplikasi pengolahan surat masuk. Penyesuaian format pada 
buku agenda surat masuk tulis yang biasa digunakan di Sub Bagian umum Dinas 
Pendidikan Pemuda dan Olahraga Gunungkidul. 
 
B. Pelaksanaan Praktik 
1. Melakukan penyaringan dan klasifikasi surat masuk  di Dinas Pendidikan Pemuda 
dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul. Dalam proses penyaringan surat masuk 
dari buku agenda surat masuk membutuhkan waktu yang cukup lama karena perlu 
mencari arsip surat agenda yang tidak ditemukan di lemari penyimpanan terlebih 
hingga mencari arsip buku agenda di ruangan gudang penyimpangan. 
 
2. Mengecek surat masuk sekaligus mengkasifikasikan jenis surat per surat 
berdasarkan perihal di dalam buku agenda. Mengecek surat masuk yang ada di 
buku agenda dalam hal jumlah surat dan perihal surat yang dilakukan satu persatu 
mengecek jenis surat karena terdapat surat yang tidak secara tersurat 
menunjukkan jenis surat serta mengklasifikan surat masuk yaitu antara surat 
biasa, surat rahasia, surat keputusan, surat instruksi, surat edaran dan surat lain 
yang tidak secara tersurat ada dalam perihal surat buku agenda surat masuk. 
 
 
3. Memasukan /  entry data surat masuk dari bulan Januari 2015 sampai pada Juli 
2015 ke dalam aplikasi Ms. Word. Untuk bulan Agustus 2015 terlebih dahulu 
dicatat kedalam buku agenda tulis  oleh karena pengolahan secara komputerisasi 
belum mutlak dilaksanakan pihak Sub Bagian Umum Dinas Pendidikan Pemuda 
dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul. 
 
 
 
12 
 
4. Memback up data pengolahan surat masuk komputerisasi kedalam flashdisk untuk 
mengantisipasi terjadi kehilangan data pada komputer. 
5. Pengecekan data surat masuk yang telah dimasukkan kedalam komputer. 
 
C. Analisis Hasil Pelaksanaan dan Refleksi 
1. Analisis Hasil Pelaksanaan  
a. Progam PPL Utama 
Analisis hasil dari progam Optimalisasi Surat Masuk di Sub Bagian 
Umum Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul yang 
terlaksana mengentry/memasukkan data surat masuk mulai dari bulan Januari 
2015 sampai bulan Agustus 2015. Analisis pendataan ini di bagi menjadi dua 
hasil kuantitatif dan kualitatif, berikut penjelasannya: 
1) Kualitatif 
Pendataan ini secara kualitas berguna dalam memberikan informasi 
tentang jumlah surat masuk dan pencarian surat masuk ada di Dinas Dikpora 
Kabupaten Gunungkidul berguna sebagai acuan informasi yang dapat dilihat 
dari tingkat surat yang diolah oleh Subbag Umum. Serta berguna untuk 
proses pencarian arsip surat masuk apabila nantinya dibutuhkan. 
 
2) Kuantitatif 
Progam Optimalisasi Surat Masuk di Sub Bagian Umum Dinas 
Dikpora Kabupaten Gunungkidul januari 2015 sampai Agustus 2015. 
 
Tabel 1. Format Aplikasi Pengolahan Surat. 
No. KODE ISI RINGKAS DARI NO SURAT 
TANGGAL 
SURAT 
PENGOLAH 
001 001 Permohonan ijin UII 12/B/sekpan 12 des 2014  
002 019 Undangan senin ;5 jan‟2015 jam 10 
„‟mendampingi asek I audensi 
dengan bupati GK oleh yayasan 
pendidikan GK ttg laporan 
perkembangan SMK Kesehatan 
Wnsri 
Yayasan 
pendidikan 
gunungkidul/
disspo bupati 
- 24 nov‟2014 Dikmen 
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Berikut hasil rinciannya:  
Dari hasil rekapan surat yang telah dientry/dimasukkan kedalam 
aplikasi pengolahan data surat masuk komputer didapatkan jumlah surat 
masuk Tiga ribu dua ratus delapan belas (3218) surat. Yang terhitung sejak 
tanggal 12 Desember 2015 sampai pada 5 September 2015. 
 
b. Hambatan pelaksanaan PPL dan upaya mengatasinya 
1) Perbaikan aplikasi pengolahan surat masuk komputer. Adanya perubahan 
format yang digunakan dalam buku agenda tulis surat masuk membuat 
adanya perbaikan format pada aplikasi pengolahan komputer. 
2) Adanya tambahan tugas pendataan yang berasal dari pegawai staff 
pegawai Sub Bagian Umum dan Sekretaris Dinas yang memerlukan waktu 
yang cukup lama dalam proses pelaksanaannya membuat terganggunya 
waktu proses pelaksanaan program utama. Akan tetapi hal itu dapat diatasi 
dengan perubahan pengalokasian jam program secara teknis 
pelaksanaanya. Apabila dikalkulasikan program utama (pada matriks 
pelaksanaan program) mencapai kurang lebih 55% jam dari keseluruhan 
jam yang ditentukan. Untuk 45 % lainnya dipenuhi jam program 
penunjang dan insidental. 
 
003 060 Undangan Rabu 7Januari 2015 
„‟rakor terkait jam kerja 
Setda kab gk 060/009 2jan‟‟2015 Dikmen 
… … … … … … … 
… … … … … … … 
… … … … … … … 
3216 005 Und. Senin 7 September 2015 
Penyampaian nota pengantar 
rancanganb KUA dan PPAS 
Perubahan TA 2015 Pakaian : PSH  
Setda Gk 188/3598 4 September 
2015 
KA 
3217 005 Koordinasi pelaksanaan UNBK TP 
2015/2016  
Selasa 8 September 2015 
Dikpora DIY 422/6320 5 September 
2015 
Dikmen 
3218 005 Und. Minggu 6 September 2015 Perkoni DIY 016/DIY-
KU/IX/15 
1 September 
2015 
Sekret 
… … … … … … … 
… … … … … … … 
… … … … … … … 
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c. Progam PPL Individu Penunjang  
1) Mengelola surat menyurat dan kearsipan 
Kegiatan mengolah surat merupakan proram PPL penunjang karena 
dilakukan setiap hari selama PPL berlangsung yang dilakukan dalam 
mengelola surat masuk yaitu menerima surat yang ditujukan kepada Kepala 
Dinas Dikpora Kab. Gunungkidul selanjutnya  mencatat surat dalam buku 
agenda surat masuk sekaligus membuat disposisi surat melalui lembar 
disposisi surat, setelah surat di disposisi oleh Sekretaris Dinas atau Kepala 
Dinas kemudian mendistribusikan surat ke bidang tujuan diantaranya; bidang 
perencanaan, PAUDNI, TK/SD, PLP, Dikmen, Kepegawaian, dan PO.  
Setelah itu menyimpan lembar disposisi surat masuk di tempat disposisi surat. 
Sistem  surat keluar di Dinas Kab. Gunungkidul bersifat terpusat yaitu 
nomor surat dikendalikan oleh di Subbag Umum, maka kegiatan dalam 
mengelola surat keluar ialah memberikan nomor surat keluar yaitu nomor 
klasifikasi surat dan nomor surat urut surat keluar. Selain itu juga membantu 
dalam membuat dan mengetik surat. 
 
2) Pendataan Standar Pelayanan Minimal (SPM) tingkat SMP 
Pendataan SPM ini berasal dari susulan salah satu staff yang ada di Sub 
Bagian umum Bapak Sukardi (staff pengadministrasian umum). Beliau 
memberikan tugas tambahan yang didasarkan persetujuan dari Kepala Sub 
Bagian Umum (Ibu Sri Wijiyatmi). Untuk membantu mengerjakan pendataan 
Standar Pelayanan Minimal (SPM) untuk tingkat SMP. Pendataan SPM 
sebanyak 28 sekolah SMP yang telah di klasifikasikan oleh panitia SPM 
Dinas DIKPORA Gunungkidul. Format pendataan terlampir. 
3) Olahdata ASET Barang tidak habis pakai 
Olahdata ASET barang tidak habis pakai yag dimaksudkan disini adalah 
pendataan sarana dan prasarana yang ada di sekolah-sekolah atau satuan 
pendidikan. Pendataan ini diperlukan untuk keperluan pertanggungjawaban 
penggunaan keuangan daerah dan Negara. 
Tambahan tugas ini berasal dari Kepala Sub Bagian Keuangan (Bapak 
Broto) yang langsung disampaikan pada Sekretaris Dinas DIKPORA 
Gunungkidul (Bapak Bahron Rasyid) perihal memerlukan tambahan tenaga 
untuk membantu mengelola data ASET tersebut. Akhirnya Bapak Sekretaris 
Dinas memberikan wewenang kepada mahasiswa yang ditunjuk untuk 
membantu olahdata ASET. Panitia olahdata ASET ini terdiri dari 2 (dua) 
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orang yaitu Bapak Hardugi dan Bapak Parjiman selaku staff pada bidang 
keuangan. Ditambah 3 (tiga) orang mahasiswa yang ditunjuk unuk membantu 
pengelolaan data ASET. 
Tugas olahdata ASET ini seperti memvalue/membenarkan formula pada 
data di aplikasi komputer. Lalu dilanjutkan dengan penambahan format serta 
formula/rumus pada aplikasi olahdata ASET. Apilkasi olahdata ASET 
menggunakan Microsoft excel. 
Tugas olahdata ASET total proses pelaksanaan mendapat 18 UPT 
TK/SD, 57 SMP dan 22 SMA. Total tersebut diperoleh dari 3 orang. Yang 
berarti untuk setiap orangnya masing-masing mengerjakan 6 UPT TK/SD, 8 
SMP dan 19 SMA.  
 
 
d. Program PPL Individu Insidental 
1) Apel pagi 
Kegiatan apel pagi rutin dilaksanakan setiap hari senin, rabu dan jum‟at. 
2) Koordinasi dan sosialisasi kegiatan lomba pengagungan untuk tingkat 
SKPD se-Kabupaten Gunungkidul. 
Yang dimaksudkan disini adalah melakukan kegiatan koordinasi dalam 
memperingati kegiatan lomba pengagungan. Dan sosialisasinya adalah 
membantu dalam pemasangan/menghias Dinas DIKPORA Gunungkidul 
dalam memperingati kegiatan lomba pengagungan Hari Kemerdekaan 
Nasional 17 Agustus 1945. 
3) Kegiatan di luar Dinas DIKPORA 
Kegiatan yang dilakukan di luar Dinas DIKPORA adalah memperingati 
keberhasilan dalam mengikuti lomba pengagungan untuk SKPD se-
Kabupaten Gunungkidul. Acara dilaksanakan di rumah makan yang 
bertempat di Semanu Gunungkidul. 
4) Koordinasi dan sosialisasi program training Sekolah Sehat dari PT Unilever 
Melakukan koordinasi panitia pelaksana program dari PT Persada 
Yogyakarta salah satu mitra kerja dari PT Unilever. Panitia terdiri dari 7 
orang dari PT. Persada dan 3 orang mahasiswa. Tugas yang dilakukan 
adalah mempersiapkan acara dari mempersiapkan ruang, merchandise, 
dokumentasi acara, sampai pada pengisian pada buku agenda daftar hadir. 
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2. Refleksi 
Program optimalisasi pengolahan surat masuk di Sub Bagian umum Dinas 
Dikpora Kabupaten Gunungkidul sudah terlaksana. Tindak lanjut dari program ini 
dapat dilanjutkan oleh pegawai subbag umum yang nantinya ditunjuk sebagai tugas 
pokoknya oleh Ibu Kasubbag Umum (Ibu Sri Wijiyatmi). 
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BAB III 
PENUTUP 
A. Kesimpulan 
 
Berdasarkan pelaksanaan kegiatan PPL di Dinas Pendidikan, Pemuda dan 
Olahraga Kabupaten Gunungkidul, maka dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut: 
1. Progam PPL Individu utama yang sudah  direncanakan sebelumnya tidak 
berjalan secara efektif. Pada akhirnya terdapat perubahan secara teknis 
dalam pelaksanaanya. Yaitu Optimalisasi surat Masuk di Sub Bagian Umum 
Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul dan 
hasilnya dapat berjalan lancar karena manfaat dari progam ini dapat 
digunakan secara berkelanjutan. Serta dapat membantu dalam proses 
rekapitulasi arsip surat. 
2. Progam PPL Penunjang maupun insidental dapat berjalan dengan 
pengarahan yang dilakukan oleh pegawai Subbag Umum maupun pegawai 
Dinas Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul 
yang lain, manfaat dari progam penunjang ini membantu kerja pegawai 
Subbag Umum maupun pegawai Dinas Dinas Pendidikan Pemuda dan 
Olahraga Kabupaten Gunungkidul yang lain. 
 
B. Saran 
1. Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul 
 
Kegiatan Praktik Pengalaman Lapangan di Dinas Pendidikan Pemuda dan 
Olahraga di Kabupaten Gunungkidul perlu mendapatkan perhatian secara 
khusus seperti mendukung dan memberikan bimbingan  serta kerjasama 
pelaksanaan program yang diajukan sehingga program yang direncanakan dapat 
terlaksana dengan baik. 
 
2. Mahasiswa 
Kegiatan dalam menentukan progam kerja dapat ditentukan secara teliti 
sehingga dalam pelaksanaannya dapat berjalam maksimal dan selesai tepat 
waktu. 
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Gambar 1. Format Pengolahan Surat Masuk 
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Gambar 2. Aplikasi Pendataan Standar Pelayanan Minimal 
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Gambar 3. Aplikasi Pendataan ASET 
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Gambar 4. Kegiatan Koordinasi dan sosialisasi Training Program Sekolah Sehat 
UNILEVER 
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Gambar 5. Lembar Disposisi Surat Masuk 
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